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1. Introduccion

Este documento te ayuda a completar y presentar una solicitud
para participar en el proceso de Promocion Interna del Personal Funcionario

de la Junta de Andalucia,
dirigido a personas con discapacidad intelectual.

Vamos a utilizar una pagina web llamada Web de Emplead@.
Asi podremos hacerlo de forma electrénica.
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2. Personas que pueden presentar la solicitud

Para participar en este proceso
tienes que ser funcionario o funcionaria de la Junta de Andalucia
del grupo C2.1000, turno discapacidad intelectual.

Vas a necesitar tu hoja de acreditacion de datos.

La hoja de acreditacion de datos es un documento

que tienen todos los empleados y empleadas publicos.

En tu hoja de acreditacidén estan tus datos personales y profesionales,

y también tus datos de formacion.

Por ejemplo, en tu hoja de acreditacion de datos esta la titulacion que tienes
y también pueden estar algunos cursos que has hecho.

Puedes ver tu hoja de acreditacién de datos en la web de Emplead@.

Entra en la web de Emplead@.
En la barra de arriba de la pantalla de tu ordenador escribe:
https://ws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/

> C @ O B8 ° hitpsy//ws045 juntadeandalucia.es/empleadopublico/
75\
Web de Emplead@
[ s
\ Selectivos ’/.‘ de Puestos.
. ‘f' ™
Servicios
| Empleadas)
y —= =
A L) A
| Tramitacién feceso a
@ ©
=
il e
Pa lorial neral
organizativas para la reali... +
A Convocatorias seleccién personal
Funcionario Interino
Bolsa Unica Comiin iSles
Personal Laboral Temporal = X,
A Informacién sobre Coronavirus iii ECEE S
Junta de Andalucia
Centro de Informacién L)
y Servicios CEIS Y
i .
Web de Empleade Publico. JUNTA DE ANDALUCIA
Mapa del Sitio | Contacte
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Pincha en “Acceso a mis datos”.

Puedes usar tu Certificado Digital o tu Usuario y Clave de la Web de
Emplead@ para identificarte.

Te identificas para que el sistema sepa quién eres.

Por ejemplo, utilizas tu certificado digital o tu Usuario y Clave de la Web de
Emplead@ para ver tu némina.

Si entras en la web de emplead@ desde tu casa

solo puedes utilizar certificado digital.

Si ya aparece tu nombre en la pantalla,
pincha a la izquierda en “Historial Administrativo”.

Ej &2 https://ws045 juntadeandalucia.es/empleadopublico/emp-amdhad-.html?p=/Categorias_Principales/&s=/Categorias_Principales/Acceso_Mis_Datos/Histol

< C @ O
A Junta de Andalucia Web de Emplead@

{I_ Procesos Selectivos Cerrar Sesion Cambiar Clave
@ Provision de Puesto Inicio ... Historial Administrativo
. Tramites Laborales 4 HOJA ACREDITACION DATOS

W Tramitacién Electrénica Ver mi Hoja de Acreditacion de Datos

A Acceso a Mis Datos

Historial Administrativo
Hoja Acreditacion Datos
Vida Administrativa
Curriculum

Noéminas

Permisos y Licencias

Consulta de Tramites

[ Jreceso e ormativa

Enlaces de Interés
CEIS

TNST. ANDALUZ DE ADMON. PUBLICA

(CORREG CORPORATIVO

PORTAL ADRIANO

OFICINA VIRTUAL SAS

R

AGENCIA TRIBUTARIA

Ahora pincha en “Hoja Acreditacion Datos”.
En el centro de la pantalla dice “Ver mi Hoja de Acreditacién de Datos”.
Pincha encima.
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Ahora se ha abierto el documento de tu Hoja de Acreditacion de Datos.
Lee tu Hoja de Acreditacion de Datos

para saber si estan todos tus datos .

También para saber si los datos estan bien

y no faltan cursos o titulos que tengas.

Guarda tu Hoja de Acreditacién de Datos
porque te va a hacer falta un poco mas adelante.
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3. Cémo entrar en la pagina web

En la barra de arriba de la pantalla de tu ordenador escribe o haz click sobre

este enlace:

https://Iws045.juntadeandalucia.es/empleadopublico/

Pon la flecha del ratébn encima del circulo verde
donde pone “Tramitacion electronica’.

A la izquierda aparece una lista.

Pincha donde dice “Procesos selectivos”.

21/07/2023
Bolsa Personal Interine. Nota infermativa
mamiento 28/... +

Bolsas de Trabajo Complementarias
definitivas categorias 2061 y 3070.
sy A

20/07/2023
B Interino. Segunda nota
re el llamamiento... +

Destacados

Estado de Procesos Selectivos
4

ci6n 3/20190

Pactos Mesa Sectorial y General de
medidas organizativas para la
reali.. +

Tramitacion Electrénica

Accién Social
Actos Admi

Accidn Social Justicia
Bolsa de Personal de

Justicia

Concursos de Méritos

Consul
Procesos Sell
Verificador d
Manuales

nistrativos

Funcionario Interino

Convocatorias seleccidn personal

— ” T L E R
A Bolsa Unica Comun g
Personal Laboral Temporal = 4
A Informacién sobre Coronavirus gm =

Junta de Andalucia

Centro de Informacion
y Servicios CEIS

Informacién Vi ”' "'t'
DGRRHHyFP 1 (]

Solicitud On-Line 29
de  Acciones formativas, @

FILTRO

~  WAI-A
Wit WCAG 1.0
Accesibilidad

A SIRhUS
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En el bloque de la izquierda pincha en "Promocién Interna (Funcionarios)".

A Junta de Andalucia Web de Emplead@

ﬁprocesos Selectivos Inicio ... Procesos Selectivos

Mapa del Sitio | Contacte

& Provision de Puesto

= PROMOCION INTERNA (FUNCIONARIOS)
vista I 1 i | Solicitud | Peticion Destinos
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Informacién W """'v
t
DeRR ¢
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— T — ETTonT; <0
Solicitud On-Lne e
Cave [ ] de  Acciones Formativas, K
‘m -

Alta de usuarios y recordar claves
Si todavia no tiene usuario o ha olvidado su usuario o clave de acceso pulse
aceptar.
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Ahora tienes que identificarte.

Te identificas para que el sistema sepa quién eres.

Para identificarte puedes usar tu Certificado Digital o tu Usuario y Clave de la
Web de Emplead@.

Por ejemplo, utilizas tu certificado digital o tu Usuario y Clave de la Web de
Emplead@ para ver tu nomina.

Si entras en la web de emplead@ desde tu casa

solo puedes utilizar certificado digital.

Usuario| |

Clave | |

WA Certificade Digital

Alta de usuarios y recordar claves

Si todavia no tiene usuario o ha olvidado su usuario o clave de acceso
pulse aceptar
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Ahora pincha en "Solicitudes" en el menu superior.

Inicio = ... > Procesos Selectives > Promodon Interna {Fundionarios)

PROMOCION INTERNA (FUNCIONARIOS)

Peticion Destinos | Solicitudes | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

Solicitudes

Pincha donde dice C1.1000-CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS
(CUPO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL)

Inicio = ... > Promocion Intermna (Funcionarios) = Solicitudes

SOLICITUDES

Peticion Destinos | Solicitudes | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

PARA INICIAR EL PROCESO DEBE SELECCIONAR UNA CONVOCATORIA

C1.1000 - CUERPO GENERAL DE ADMINISTRA'I'IV(TUPO PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL)
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4. Como crear el borrador de una solicitud

Primero tienes que crear un borrador de tu solicitud.
Un borrador es un documento que creas y que puedes cambiar
por si acaso te equivocas.

Pincha en "Crear Borrador".

SOLICITUDES

Peticion Destinos | Solicitudes | Alegaciones | Vista Expediente | Solicitud Autobaremo

UEVA SOLICITUD DE C1.1000-CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS

Crear un nuevo borrador para la convocatoria m

Ahora tienes que poner un nombre al documento que vas a rellenar.
Hay que ponerle un nombre para poder encontrarlo después.
Puedes poner el nombre que tu quieras y te ayude a identificarlo.
Por ejemplo, Solicitud Maria Garcia.

Instituto Andaluz de Administracién Piblica .
CONSEJERIA DE JUSTICIA, ADMINISTRACION LOCAL ¥ FUNCION PUBLICA

Junta de Andalucia G

Mombre de este documento

10
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Ahora vas a rellenar un formulario con tus datos personales.
Un formulario es un documento para recoger informacion.
Algunos datos ya estan completados.

Si los datos estan completos no pongas nada.

Rellena los huecos que estan vacios con tus datos .

Por ejemplo, en el apartado “ 1 Convocatoria", los datos ya estan
completados y no se pueden cambiar.

1 | CONVOCATORIA

Codigo Cuerpo/Especialidad/Cpcion
C1.1000 CUERFPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS

En el apartado "2 Datos de la Persona Solicitante" tienes que completar
algun dato.

Por ejemplo, tienes que poner si eres hombre o mujer y cual es tu
nacionalidad.

2 | DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Documento Identidad Primer Apellido Segundo Apeliido Mombre

0G C s A A M. E
Fecha Nacimiento

Sexo Macionalidad
12 19 © Hombre ® Mujer mmm)  [ESPATA v]

Titulacién Académica

[ Seleccionar Titulacion

11
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Ahora vas a rellenar el apartado “Titulacion Académica”.
Haz clic en "Seleccionar Titulacion".

Elige el Grupo: BACHILLER O TECNICO.

Pincha encima de tu titulacion.

Pincha encima de "Aceptar”.

Trtulacion Académica

Seleccionar Titula cién@ 1

Grupe: [ BACHILLER O TECNICO > +— P

tulacid
[BACHILLER SUPERIOR / BUF [BACHILLER LOGSE / FF 2° GRADC /ACCESO UNIVERSIDAD PARA MAYOQORES DE 25 ANOS O

12

ACﬁtar Cancelar
4
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Ahora vas a rellenar el apartado " 3 Notificacion electrénica obligatoria".
Este apartado se rellena para que la Administracion se comunique contigo
por correo electronico.

Tienes que escribir tu direccion de correo electronico.

Pon un correo que uses de forma habitual y del que recuerdes sus claves.
Escribe también tu numero de movil

si quieres que te llegue un mensaje a tu movil

para avisar de las notificaciones.

3 | NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA

Las notificaciones que proceda practicar se efectuaran por medios electronicos a fraves del sistema de notificaciones de la Administracion Junta de Andalucia y se
tramitara su alta en caso de no estarlo (1).

Indigue un correo electronico v, opcionalmente, un nimero de teléfono mavil donde informar sobre |as notificaciones practicadas en el sistema de notificaciones.

Correo electrénicoﬂ | ]Teléfono mc':vil_'

(1) Debe acceder al sistema de notificaciones con su certificado electronico u otros medios de identificacion electronica; puede encontrar mas informacion sobre los
requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a las notificaciones en la direccion: hitps:fwww juntadeandalucia es/notificaciones.

En el apartado "4 Cuerpo, especialidad/opcién desde el que participa” tienes
que pinchar en la flechita.
Sale un listado.

Selecciona el cddigo y cuerpo de tu plaza en la Administracion de la Junta de

Andalucia. (C2.1000).

4 | CUERPO, ESPECIALIDAD/OPCION DESDE EL QUE PARTICIPA

Cédigo v descripcion ~€=

el

En el apartado " 5 Turno de participacion, exenciones al pago de la tasa y
adaptaciones" no tienes que hacer nada.

5 | TURNO DE PARTICIPACION, EXENCIONES AL PAGO DE LA TASA Y ADAPTACIONES

OERSONA COMN DISCAPACIDAD INTELECTUAL RECOMOCIDA IGUAL O SUPERIOR AL 33 %,

TURNO DE ACCESO: OJeser\ra a personas con discapacidad

13
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Ahora hay que decir si necesitas adaptaciones adicionales para realizar el
examen.

Las adaptaciones adicionales son cambios que necesita una persona
para poder hacer algo igual que los demas.

Por ejemplo, una persona que no oye bien debe decir que usa audifono
para poder explicarle las instrucciones del examen y que pueda enterarse.

Marca la casilla de las adaptaciones que necesites.

Si no necesitas adaptaciones no tienes que marcar nada.
Si necesitas una adaptacién que no esta en el listado
marca la casilla “Otros” y escribela.

Adapiacion que se solicita (aportar documentacion acreditativa, en su caso):
@LIMINACI@N DE BARRERAS ARQUITECTONICAS
_JINTERPRETE DE SIGNOS (LSE)
_J SISTEMA BRAILLE DE ESCRITURA
L) SISTEMA JAWS
[ AMPLIACION DEL TIEMPO DE DURACION DEL EJERCICIO
[ AUMENTO DEL TAMARO DE LOS CARACTERES DEL EXAMEN
[J=ILA ERGONOMICA
) AYUDA PARA TRANSCRIBIR LAS RESPUESTAS
_J MESA ADAPTADA PARA SILLA DE RUEDAS
1 COLOCACION PREFERENTE EM EL AULA

[l uso DE AUDIFONO

@:mos

specificar OTROS:
escrpoion de adaptacion distinta a las anlenore

of

14
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En el apartado "6 Derecho de oposicion”, eliges si permites la consulta de tus
datos personales o de discapacidad.

Si quieres que la Administracion consulte tus datos del DNI y tus datos de
discapacidad no tienes que marcar nada aqui.

Si NO quieres que la Administracion consulte tus datos del DNI y tus datos
de discapacidad tienes que marcar las casillas donde dice “ME OPONGOQO”.

“‘“ME OPONGO?” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo.
En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo
con que la Administracion consulte mis datos.

& | DERECHO DE OPOSICION

El drgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de gue no esté de acuerdo, manifieste su oposicion (ariiculo 28 de 1a Ley 392015, de 1 de octubre)

_] ME OPONGO a la censulta de mis datos de identidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de |dentidad, y aporio copia del DHIMIE.

) ME OPONGO a |a consulta de mis datos de dizcapacidad a través del Sistema de Verificacion de Datos de Discapacidad, y aporto documentacion acreditativa
de mis dates de discapacidad

Si has marcado la casilla “ME OPONGO”

quiere decir que tu vas a aportar los datos del DNI y los datos de
discapacidad.

Esto lo haras un poco mas adelante.

15
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En el apartado "7 Acreditacion de requisitos y meéritos"

hay que decir si estas de acuerdo con los datos que hay en tu Hoja de
Acreditacion de Datos que hemos visto antes.

La hoja de acreditacion de datos es un documento que tienen todos los
empleados y empleadas publicos.

Al principio de este documento sacaste tu Hoja de Acreditacion de Datos.
Ya has leido si los datos que aparecen en tu Hoja de Acreditacién de Datos
son correctos.

7 | ACREDITACION DE REQUISITOS Y MERITOS
i Esfa de acuerdo con los datos que constan en su hoja de acreditacion de datos?
O si.
' NO. En este caso, debe cumplimentar el Anexo V.

Si estas de acuerdo con los datos que aparecen en tu Hoja de Acreditacion
de Datos marca “Si”.
Si NO estas de acuerdo, marca "No".

Si has marcado “No” tienes que rellenar un documento que se llama “Anexo
V.

El documento “Anexo V” podras descargarlo cuando termines de rellenar el
borrador.

Un poco mas adelante te explicaremos como puedes rellenar el Anexo V
y lo que tienes que hacer con él.

En el apartado "Solicitud, declaracion, lugar, fecha y firma", selecciona la
provincia en la que te encuentres ahora mismo.

16
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8 I SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

En

ILMO/A. SR/A. DIRECTOR/ALAAP

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DA

En cumplimiento de lo dispuesto an e Reglamento Genet
3} E Responsable del tratamients de sus datos
corsutas izap@untadesncalicizes.

1o} Podra contaciar con & Delegado de Protecsidn de Day
) Los datos personales que nos indica se incorporan a
persanal funcionario y laboral al servicio de |a Adminisiral
servicio de |a Administracion de Justiela en Andalueis
precontraciuales. para &l cumplimiento de una obligacidn
&) del RGPOD), consesuencs de |o establecido en & E4
Ordenssdn de ks Funsidn Plbies g ls Jurta de Andsiue
d) Puede usted ejerner sus derechos de sccess, rectificsl
sutomatizsdas, como se explica en Ia siguients direccitin
@) Los procescs sslectivos estan somelides al prncipd

ACORUNA
ALBACETE
ALICANTE
ALMERIA
ARABAMALAVA
ASTURIAS
AVILA
BADAJOZ
BARCELONA
BIZKAIA
BURGOS
CACERES
CADIZ
CASTELLON
CEUTA
CIUDAD REAL
CORDOBA
CUENCA
GIPUZKODA

W

Elfa abajo firmante SOLICITA ser admilido/a a 1as pruebas selectivas a que se refiere 1a presente instancia, DECLARA que son cierios los dalos consignados en ella y
que redne oz requistos y condiciones exigides para el ingreso y las especialmente sefialadas en la convocatona citada, AUTORIZA al Instituls Andaluz de
Administracion Pablica para que los datos de localizacion gue constan en la solicitud puedan ser ulilizades para comunicaciones referenies al proceso selectivo objeto
de la misma y se COMPROMETE a probar decumenialmente todos los dalos que figuran en esta solicitud.

. @ la fecha de |2 firma electronica.

DLICITANTE

bs que-
de Administacion Plblica cuya direccdn es O Tomeo, 28 41002 -Sevila

[Bumsoeandaluca.es

o Iz finaldad oe organzer y gESLOnar |35 pruebas o2 salecoidn y CUrsos oe selection ael
SUS BJEncEs 30mMISraivas que 52 e encomenden, 33 como o2l personal o judicial 3l
&M QUE &3 NECEs3no para 13 ejecusidn de un contralo o para |3 spliescidn de medidas
pisidn reslizads en nterds pdbboo o &n el ejerccio de poderes plbicos (aticdo 818 ) y
Estanitn ce Autonomis para Andsiuc(s (e TE), la Ley 81685, de 28 de noviemnbre, de
I8 Admirestrasdn de |8 Jumts de Andsluals (srt 34).

Ba_ y Ia limitacién u oposicidn & su tratamients y & no ser objelo de decsiones ndridusies
froiecciondedains, donde podrd encontrar &l formulario recomendado para su ejercicio.

¥ LAAFP contempla las cesiones de datos necesarias para satisfacer dicho principio de

publicidad, adends de las posibles a encargados de ira

' TR PO TRy TR TES PR N T !
La informacion adicional detallads, as' como o formulanc para la mclamacion wo ejermicic de derechos e encuenira disponible en la sguients dreccion elecironica:
it e urtadesndalucia s protecciondedatos/ oetale 181428

smo. 0 de las derivadas de obligaciin legal

Si ya has completado todos los campos, pulsa "Guardar como Borrador".

Guardar como borrador

Cancelar

Si falta informacion obligatoria, aparecera un mensaje.
Tienes que completar los datos que te faltan.

Los datos que te faltan estan en color amarillo

para que puedas verlos.

17
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Fecha Nacimiento Sexo Macionalidad
20/06/1963 ® Hombre O Mujer [ ™,

Titulacién Académica

Seleccionar Titulacion

3 | NOTIFICACION ELECTRONICA OBELIGATORIA

Las nofificaciones que proceda praciicar se efectuaran por medios elecirénicos a fravés del sistema de nofificaciones de la Administracion Junta de Andalucia y se
tramitara su alta en caso de no estarlo (1)

Indigque un correo electrdnico y, opcionalments, un nimero de teléfono maévil donde informar sobre la nofificacién practicada en el sistema de notificaciones.

Correo electronico: Telefono movil: l:l

(1) Debe acceder al zistema de nofificaciones con su certificado electronico u ofros medios de identificacion electrénica; puede encontrar mas informacion sobre los
requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a |as nefificaciones en |a direccion: hitps:fivaww juntadeandalucia es/notificaciones.

4 | CUERPO, ESPECIALIDAD/OPCION DESDE EL QUE PARTICIPA

Cédigo y descripeion | ]

Si el borrador se guarda correctamente
aparecera un mensaje de confirmacion.

El mensaje de confirmacion te dice que todo esta bien en el borrador.

La opcién de guardar come borrador solamente supone el

almacenamiento temporal del documento, v a todos los efectos no :
gueda presentada su solicitud ante el Registro Telematico de la Junta

de Andaluciz, mientras no utilice |a opcién correspondiente. i

Ahora pulsa “Aceptar”.
Ahora el borrador se ha guardado.

Es importante que sepas que s6lo has guardado el borrador de tu solicitud.
Guardar el borrador quiere decir que puedes volver a abrirlo y modificarlo.
Si quieres repasar el borrador o cambiar algun dato

selecciona el dibujo que esta debajo de "1° Solicitud de Participacion".

10 20 20 40

MHombre de la - o

. Estado - - Tasas Eliminar | Imprimir
Solicitud Solicitud de Aportacion (Modelo Presentacidn

Participacion | Documentacion 046)

Momscl Borrador R Ell EXENTO

18
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Guardar el borrador no quiere decir que hayas presentado tu solicitud.
Aun quedan algunos pasos para presentar tu solicitud y terminar.

Ahora puedes descargar el documento “Anexo V” si lo necesitas.

Si marcaste que Si estabas de acuerdo con los datos de tu Hoja de
Acreditacion de Datos

NO tienes que descargar el documento “Anexo V”.

Entonces puedes ir directamente al punto numero 5. Cémo aportar
documentacion.

Si marcaste que NO estabas de acuerdo con tu Hoja de Acreditacion de
Datos
tienes que presentar el documento “Anexo V”.

Al final de la pagina donde ves las solicitudes y borradores
puedes descargar el “Anexo V”.

Pincha encima del dibujo de impresora que hay.

ANEXO V - CORRECCION Y/O ACTUALIZACION DE DATOS REGISTRALES

Este anexo ha de cumplimentarlo manualmente haciendo usc del PDF rellenable y presentarlec en el registro electrénico unico. .

Cuando rellenes el “Anexo V” tienes que imprimirlo y presentarlo en el
Registro de tu centro de trabajo.

Es importante que presentes el “Anexo V" en el Registro de tu centro de
trabajo

antes de que acabe el plazo para presentar las solicitudes para la promocion
interna.

19
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5. Como aportar documentacion

Ahora vamos a ver como puedes aportar documentos.
Puedes aportar diferentes tipo de documentos a tu solicitud
antes de realizar la presentacion.

Si marcaste “ME OPONGO” a que la Administracion consulte tus datos del
DNI, tienes que aportar ahora una imagen o un pdf de tu DNI.
Si NO marcaste “ME OPONGO” NO tienes que aportar nada.

Si marcaste “ME OPONGO” a que la Administracion consulte tus datos de
discapacidad, tienes que aportar ahora tu certificado de discapacidad o tu
dictamen técnico facultativo.

Si NO marcaste “ME OPONGOQO” a que la Administracién consulte tus datos
de discapacidad, NO tienes que aportar nada.

También puedes aportar otros documentos que necesites.

Vamos a explicar como aportar los documentos.

Pincha la imagen situada debajo de “2° Aportacion Documentacion”.

Nombre de la
Solicitud

Estado - s Tasas Eliminar | Imprimir
Solicitud de Aportacién (Modelo Presentacién
046)

MNomsol Borrador l:l M EXENTO E

Participacion | Documentacion

Cuando pinches aparece este cuadro:

DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA SOLICITUD: 1

N2 Doc. Tipo Descripcion Mostrar Eliminar

No se han 21&3&0 documentos adjuntos a la solicitud

Pulse Nuewo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporados con anterioridad, que pusdan ser anadidos a esta
solicitud.

Pincha en "Nuevo documento".
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amano maximo de cada archivo es de 5 MB.
Se recomienda utiliZ§r una resolucién de 300dpi para escanear los documentos.

Aportacion e 2 D

Documento Exanfinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Descripci6n || <:E ¥

Tipo

CERTIF. NEGATIVA REG. CENTRAL DELINCUENTES SEXUALES |

INCORPORAR 3

Volver al listado de soticitudes|

Ahora pincha en "Examinar" para buscar el documento que quieres aportar
en tu ordenador (1).

Pincha encima del documento que quieres aportar.

Pincha en aceptar.

El documento se ha incluido.

Ahora tienes que ponerle un nombre a ese documento(2).
Si el documento es la imagen o pdf de tu DNI

puedes ponerle de nombre DNI, por ejemplo.

Si el documento es un certificado

puedes ponerle de nombre Certificado, por ejemplo.

Ahora tienes que elegir el tipo de documento(3).

Pincha en la flechita para que salga una lista

con nombres de tipos de documentos.

Pincha encima del tipo de documento que se corresponda
con el que estas guardando.

Si ya has completado los 3 pasos, pincha en “Incorporar”.

Si entraste en la Web de Emplead@ con tu certificado digital

tienes que firmar el documento o los documentos que has presentado
electrénicamente.

La firma electronica se hace con tu certificado digital.

Para firmar electronicamente tendras que poner la clave del certificado digital
cuando te la pida.
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Si lo has hecho bien, saldra este mensaje:

Documento firmado e incorporado a la solicitud satisfactoriamente.

Pincha en "Aceptar".

Si quieres, puedes ver los documentos que has aportado.
Si quieres ver los documentos que has aportado

pincha en la imagen debajo de "Mostrar" :

Si quieres, todavia puedes quitar alguno de los documentos que has
aportado.

Si quieres quitar algun documento

pincha en la imagen debajo de “Eliminar” :

I BLAl ME D% AD NTOS A LA 50 C] ): p ik 1

N? Doc. Tipo Descripcion Mostrar | Eliminar

E ICAD BT D MTA AMND: 1A Cl o =
711555911 CERTIFICADO A I'I']:Lr.L S;L. ITA ANDALUCIA O | Do ur'w_ll'ut3 de prusba
4

Pulse Muevo documento para incorporarlo a esta solicitud.

Mostrar documentos incorporades con anterioridad, que puedan ser afiadidos a esta solicitud.

Volver al listado de solicitudes

Si quieres puedes aportar documentos

que ya aportaste a otras solicitudes presentadas anteriormente.

Si quieres aportar documentos que ya aportaste a otras solicitudes
pincha en "Mostrar documentos":

Q Pulse Nuwewvo documento para incorporarlo a esta solicitud.
Mostra

ccumentos incorporados con anterioridad, que puedan ser afiadidos a esta
solicitud.

Si has pinchado en "Mostrar documentos" va a salir una lista de documentos
que aportaste a otra solicitud.
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Puedes hacer dos cosas con cada documento.

LISTA DE DOCUMENTOS QUE SE PUEDEN ADJUNTAR A ESTA SOLICITUD

Seleccione un documento para adjuntarlo a la solicitud.

NO Doc. Tipo Fecha Descripcion [ Mostrar| Adjuntar
CERTIFICADO DE LA Diocumento i
21346311 ADMINISTRACION 10/12/2018 "o obaz El
~ERTTET,AMC ME LA =1 iy
— — —

Si pinchas en “Mostrar” podras ver el documento.

Si pinchas en “Adjuntar” [ , aparecera un mensaje

donde te pregunta si deseas adjuntar ese documento a la solicitud actual.
Adjuntar es lo mismo que aportar.

¢Desea adjuntar el documento

prueba
ala solicitud?

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Si pinchas en “Aceptar”, el documento se aportara a la solicitud.

Has aportado los documentos nuevos

con la opcion “Nuevo documento”.

O has aportado documentos que ya habias presentado antes
con la opcion “Mostrar documentos”.

Ya has aportado todos los documentos.

Ahora pincha en el boton:

Yolver al listado de solicitudes "

Ahora te aparece un cuadro donde esta tu borrador.

ADO D [) CITUD [) 00 RPO D A (] AR AD LA 0

10 20 30 40
Nombre de la - -

Solicitud Estado | gglicitud de | Aportacién EEES L, Eliminar | Imprimir

P o o {Modelo Presentacidn
Participacion | Documentacion
23 046)
Nomsol Borrador EXENTO
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6. Para terminar: CoOmo presentar la solicitud

Ahora vamos a presentar la solicitud.

Pincha en la imagen que esta debajo de 4° Presentacion.

LISTADO DE SOLICITUDES DE C2.1000-CUERPO DE AUXILTIARES ADMINISTRA 0Ss
10 29 30 40
Nombre de la S I
Sz gstade pSoIi_ci_tud dE Apor‘taciér!' (;:::Iaeslo Presentacion e
articipacion | Documentacion 046)
Nomsal Barrador El EXENTO

Ahora hay que comprobar que todo es correcto.
Si te falta algo aparecera un mensaje.

Si NO te falta nada NO te aparecera ningun mensaje.

Mensaje 1:

PROCESO FIRMA Y PRESENTACION

Antes de continuar con el proceso de presentacion revise los siguientes puntos:

- Debera incorporar dictamen técnico facultativo, en el que conste expresamente la
procedencia y el tipo de adaptacion en el ejercicio.

éQuiere continuar con el proceso de presentacion?

I Aceptar I I Cancelar I

Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 2.
Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador

dijiste que si necesitabas una o varias adaptaciones adicionales.
Recuerda que las adaptaciones adicionales

son cambios que necesita una persona

para poder hacer algo igual que las demas.

Por ejemplo, una persona que no oye bien
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debe decir que usa audifono
para poder explicarle las instrucciones del examen
y que pueda enterarse.

Todavia no has aportado tu certificado de discapacidad o dictamen técnico
facultativo.

Ahora tienes que aportar tu certificado de discapacidad o dictamen técnico
facultativo.

Pincha en “Aceptar”.

Mensaje 2 :

Antes de continuar con el proceso de presentacion revise los siguientes puntos:

- Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento o que ejerce su derecho de
oposicion a la consulta de sus datos de identidad, a través del Sistema de Verificacion de
Datos de Identidad, y aporta fotocopia del DNI/NIE. Este documento no ha sido aportado
a esta solicitud a través del enlace Aportacion Documentacion.

éQuiere continuar con el proceso de presentacion?

| Aceptar | | cancelar |

Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 3.
Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador marcaste la casilla “ME OPONGO” a que la
Administracion consulte tus datos del DNI.

‘“ME OPONGQO” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo.

En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo

con que la Administracién consulte mis datos del DNI.

Entonces tienes que aportar una imagen o un pdf de tu DNI.

Pincha en “Aceptar”.

Ahora aporta una imagen o un pdf de tu DNI.

Mensaje 3:
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A Y PRESENTACION

Antes de continuar con el proceso de presentacion revise los siguientes puntos:

- Ha indicado en esta solicitud que no presta su consentimiento o que ejerce su derecho de
oposicion a la consulta de sus datos de discapacidad, a través del Sistema de Verificacion
de Datos de Discapacidad, v aporta documentacion acreditativa de discapacidad. Este
documento no ha sido aportado a esta solicitud a través del enlace Aportacion
Documentacion.

éQuiere continuar con el proceso de presentacion?

| Aceptar I I Cancelar I

Si no te aparece este mensaje pasa al Mensaje 4.
Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

Cuando creaste el borrador marcaste la casilla “ME OPONGO” a que la
Administracion consulte tus datos de discapacidad.

“ME OPONGO?” quiere decir que no estoy de acuerdo con algo.

En este caso, quiere decir que no estoy de acuerdo

con que la Administracién consulte mis datos de discapacidad.

Entonces tienes que aportar una un pdf de tu certificado de discapacidad o
dictamen técnico facultativo.

Pincha en “Aceptar”.

Ahora aporta tu certificado de discapacidad o dictamen técnico facultativo.
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Mensaje 4:

PROCESO FIRMA Y PRESENTACION

Antes de continuar con el proceso de presentacion revise los siguientes puntos:

- Ha indicado en esta solicitud que no esta de acuerdo con los datos que consta en su hoja
de acreditacion de datos, por lo que debera cumplimentar el modelo del Anexo V, sefialando
aquellos datos que afecten a los méritos que vaya a alegar en el autobaremo (experiencia
profesional, cursos de formacion, titulaciones, etc.) , v no estén recogidos en la hoja de
acreditacion de sus datos. El Anexo V no se acompaiiara a la solicitud, sino que debera,
dentro del plazo de presentacion de solicitudes, presentarse en el servicio competente en
materia de personal del centro directivo al que esté adscrito su puesto de trabajo.

éQuiere continuar con el proceso de presentacion?

| Aceptar | | Cancelar |

Si no te aparece este mensaje es que no tienes que aportar nada, pasa a
firmar y presentar la solicitud.

Si te aparece en la pantalla este mensaje sigue leyendo:

La hoja de acreditacion de datos es un documento
que tienen todos los empleados y empleadas publicos.
En tu hoja de acreditacion de datos estan

tus datos personales y profesionales,

y también tus datos de formacion.

Al principio de este documento te explicamos

cdémo conseguir tu Hoja de Acreditacion de Datos.
Guardaste tu Hoja de Acreditacion de Datos.

Cuando creaste el borrador marcaste que NO estabas de acuerdo con los
datos que hay en tu Hoja de Acreditacion de Datos.

También te explicamos que si NO estabas de acuerdo con tu Hoja de
Acreditacion de Datos tienes que presentar el documento “Anexo V”.

Te recordamos cdmo conseguir el documento “Anexo V”:
Al final de la pagina donde ves las solicitudes y borradores

puedes descargar el “Anexo V”.
Pincha encima del dibujo de impresora que hay.\i-—.'-

ANEXO V - CORRECCION Y/0 ACTUALIZACION DE DATOS REGISTRALES

Este anexo ha de cumplimentarlo manualmente haciendo uso del PDF rellenable y presentaric en el registro electrénico dnico. ﬁ
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Cuando rellenes el “Anexo V” tienes que imprimirlo y presentarlo en el
Registro de tu centro de trabajo.

Es importante que presentes el “Anexo V” en el Registro de tu centro de
trabajo

antes de que acabe el plazo para presentar las solicitudes para la promocion
interna.

Si es correcto pincha “Aceptar”.

Es importante que aportes los documentos

que te han pedido en los mensajes.

Si no aportas esos documentos que te piden

es posible que te excluyan en la lista provisional de participantes admitidos y
no admitidos en el proceso.

Si no te han aparecido mensajes

es que no tienes que aportar nada
y puedes firmar y presentar la solicitud.
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Ahora vas a firmar y presentar la solicitud.

Si has entrado en la pagina Web de Emplead@ con tu certificado digital
sigue las instrucciones del apartado A).

Si has entrado en la pagina Web de Emplead@ con tu Usuario y clave
sigue las instrucciones del apartado B)

A) Si has entrado a la pagina Web de Emplead@ usando tu certificado
digital, pincha en "Aceptar".

Ahora sale informacion sobre la firma electrénica de la solicitud.
Pincha en “Continuar con el proceso de firma”.

Continuar con el proceso de firma

Informacion sobre la firma electronica

Certificado digital

Es necesario disponer de un certificado digital valido y reconocido por la Junta de Andalucia para la realizacion de
firmas electronicas Este certificado puede estar instalado en el navegador web o alojado en una tarjeta criptografica
En caso de usar tarjeta criptografica o DNle debe tener instalados correctamente los controladores de acceso tanto del
lector como de la tarjeta y/o DNle.

Proceso de firma

Si no dispone de Java o su navegador no es compatible con Java, es necesario tener instalada la aplicacion Autofirma
para la firma electronica

Autofirma es una aplicacion de firma electrénica para entornos de escritorio desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y la Junta de Andalucia. Esta aplicacion permite la firma electronica desde navegadores que
no soportan Java en los procedimientos administrativos. Es necesario instalar la aplicacion con permisos de
administracion. Puede descargar la aplicacion y obtener mas informacion en el siguiente enlace:

A traveés del siguiente enlace puede comprobar la compatibilidad de su equipo con el componente de firma electronica y
realizar una prueba de firma electrénica

Servicio validador firma electrénica

Prueba de firma electronica

Ahora ves tu solicitud.
Puedes leer todos los datos que has puesto en tu solicitud.
Arriba hay un cuadro con dos opciones:

Si estas de acuerdo con todos los datos que aparecen en tu solicitud
pincha en “Firmar y Presentar”.

Si NO estas de acuerdo con alguno de los datos que aparecen en tu solicitud
pincha en “Cancelar”.
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FIRMAR Y PRESENTAR

| Firmar y Rresentar | | Cancelar
Appl! de firma cargado.

= Custodia

(Pgina 1 de 4 ) ANEXO IV

Consejeria de Justicia, Administracién Local y
Funcidn Piiblica
Instituto Andaluz de Administracién Piblica

Junta de Andalucia

SOLICITUD

PARTICIPACION EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS DE ACCESO A LA FUNCION PUBLICA PARA EL
CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL
(C1.1000) (Codigo de Procedimiento: 1548)

SISTEMA DE ACCESO: PROMOCION INTERNA

Resolucionde  de . .. ..de__ (BOJAN® __  defecha 08/03/2023 )

1. CONVOCATORIA

CUERPO,ESPECIALIDAD/OPCION:
CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS

Si pulsas “Firmar y Presentar”, se mostrara una nueva ventana para que
selecciones tu certificado digital:

=
[=]
o

b4

Seleccione un certificado l_féj

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

T @ |0 A R EL-2 5L

| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valido desde: 7/0° /2019 hasta 7/0 /2023

—_—

Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

[ Aceptar ] l Cancelar J

Aviso: algunas veces esta ventana se puede ocultar.
En ese caso tienes que buscarla detras de otras ventanas abiertas
para poder continuar con el proceso de firma electronica.
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Si has seleccionado tu certificado

es que has firmado y presentado tu solicitud.
Entonces aparece esta ventana:

PROCESO DE PRESENTACION

Su solicitud correspondiente a la convocatoria C1.1000-CUERPO GENERAL
DE ADMINISTRATIVOS ha sido firmada y presentada correctamente.

Guarde una copia de su solicitud

i

Te aconsejamos pinchar en “Guarde una copia de su solicitud”
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B) Si has entrado a la pagina Web de Emplead@ mediante usuario y clave,

pincha en “Presentar”.

PRESENTAR

Presintar Cancelar

= Custodia 100% + E ®

(Pdgina 1 de 4 ) ANEXO IV

Consejeria de Justicia, Administracidn Local y

Funcidn Piiblica

Instituto Andaluz de Administracién Pablica
Junta de Andalucia

SOLICITUD

PARTICIPACION EN LAS PRUEBAS SELECTIVAS DE ACCESO A LA FUNCION PUBLICA PARA EL
CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL
(C1.1000) (Cﬁdigo de Procedimiento: 1548)

SISTEMA DE ACCESO: PROMOCION INTERNA

Resolucidn de de de (BOJAN® de fecha 08/03/2023 )

1. CONVOCATORIA

CUERPO/ESPECIALIDAD/OPCION:
CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS

2 DATNS NF | A PFRSONMA SOIICITANTE

Cuando pinches en “Presentar”
la solicitud quedara presentada.
Aparece la siguiente ventana:

PROCESO DE PRESENTACION

Su solicitud correspondiente a la convocatoria C1.1000-CUERPO GENERAL
DE ADMINISTRATIVOS ha sido presentada correctamente.

Guarde una copia de su solicitud

Te aconsejamos pinchar en “Guarde una copia de su solicitud”.
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Por favor, revisa la copia de tu solicitud que has guardado
y pregunta si tienes alguna duda.
Ahora ya ha acabado la presentacion de la solicitud.

Te vamos a pedir que hagas una ultima cosa:
Por favor, envianos una copia de tu solicitud a la direccién de correo:

promocioninterna.iaap@juntadeandalucia.es
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